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๑ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-S-07 ฉบับที่.1..  แก้ไขครั้งที่...2..... 
วันที่บังคับใช้...9..ม.ค...67......... หน้า.......จาก...5.....(จำนวนทั้งหมด) 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอใช้รถยนต์ราชการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12  
ได้ดำเนินการโดยมีมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดับ 
ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 
ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 
เวลา 
(นาท/ี 
ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

ลง
รายละเอียด
ให้ครบถ้วน
ทุกครั้งท่ีใช้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - 5 จนท. 
พัสดุ/ ผู้
ได้รับ

มอบหมาย 

2 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของใบขอใช้
รถยนต์ฯ เช่น 
วันท่ี เวลา 
สถานท่ี  
- พิจารณา
การใช้
รถยนต์และ
พนักงานขับ
รถยนต์ตาม
ความ
เหมาะสม 
- ให้
ความเห็นใน
การใช้รถแล้ว
เสนอต่อผูม้ี
อำนาจ
อนุญาต 

1.มีใบใช้
รถยนต ์
2.ระบุ
หมายเลข
ทะเบียนรถ
และพนักงาน
ขับรถยนต ์
3.ได้รับ
อนุญาตจาก 
ผู้อำนวยการ 
 

- - 5 จนท. 
พัสดุ/ ผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

1. รับใบขอใช้รถยนต์
ราชการ (แบบ 3) จาก
เจ้าหน้าที่เพื่อไปติดต่อ

ราชการ  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

 

 



 

๒ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-S-07 ฉบับที่.1..  แก้ไขครั้งที่...2..... 
วันที่บังคับใช้...9..ม.ค...67......... หน้า.......จาก...5.....(จำนวนทั้งหมด) 

ลำดับ 
ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 
ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 
เวลา 
(นาท/ี 
ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

3 

 มีความ
ปลอดภัยใน
การขับขี ่
ถูกกฎจราจร 
 

มีความ
ปลอดภัยใน
การขับขี ่
ถูกกฎจราจร 
 
 
 

- - 5 จนท. 
พัสดุ/ ผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

4 

 บันทึก
ข้อมูลให้
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

รายงานผล
การใช้รถยนต์
ทุกครั้ง 

- - 10 จนท. 
พัสดุ/ ผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - - 10 

 

 รวม  .... 35...นาที.........(ชัว่โมง........................) 
 

 

 

 

 

 

มอบกุญแจรถยนต์และมอบหมายให้
พนักงาน 

ขับรถยนต์ไปปฏิบัติงานตามที่เจ้าหน้าท่ี
ร้องขอ 

 

เมื่อพนักงานขับรถนำรถยนต์กลับมาถึงสำนกังาน 

- ตรวจสอบการบันทกึเลขไมล ์ไป – กลับ 
- ตรวจสอบเวลาทีก่ลับเข้ามา 
- ตรวจสอบบันทกึลงสมุดการใชร้ถยนต์ 
- ตรวจสอบบันทกึการใชร้ถยนต ์(แบบ 
4) 

 

5. รวบรวมใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์  

(แบบ 3) ในแต่ละวัน 
เพื่อจัดทำรายยงานการ

ใช้รถยนต์ (แบบ 1) 
ประจำเดือน 

 
 



 

๓ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-S-07 ฉบับที่.1..  แก้ไขครั้งที่...2..... 
วันที่บังคับใช้...9..ม.ค...67......... หน้า.......จาก...5.....(จำนวนทั้งหมด) 

๓. ขอบเขต 
กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ ครอบคลุมถึงการให้บริการทางด้านยานพาหนะ เช่น  การขอใช้

รถยนต์ การบำรุงรักษา การเก็บรักษารถยนต์ราชการ แก่ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 ให้
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 

 

๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ผู้อำนวยการ 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณา สั่งการ อนุมัติ ให้ความเห็นชอบกระบวนงาน ให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ 

และติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 
4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน  
 มีบทบาทหน้าที่ 

4.2.1 พิจารณาเสนอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ รายงานสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มเสนอ
ผู้บริหารทราบ เพื่อหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

 4.2.2 กำหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน วางอัตรากำลังในการปฏิบัติงานแต่ละงาน และ
งบประมาณในการดำเนินงาน วางแผน มอบหมายงาน 

 4.2.3 ควบคุมกำกับ มอบหมาย ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา สนับสนุนการดำเนินงานตามแผน 
ติดตามและประเมินผล  

 4.2.4 พัฒนาศักยภาพ และสนับสนุนการดำเนินงานของเครือข่ายและพ้ืนที่ 
 4.2.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 

มีบทบาทหน้าที่ในการ  
4.3.1 จัดทำโครงการ และแผนการดำเนินงาน 
4.3.2 ติดต่อประสานงานเครือข่าย 
4.3.3 ดำเนินงานกิจกรรมให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 
4.3.4 กำกับ ติดตามความก้าวหน้า 
4.3.5 จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
4.3.6 อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

๕. คำจำกัดความ 



 

๔ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-S-07 ฉบับที่.1..  แก้ไขครั้งที่...2..... 
วันที่บังคับใช้...9..ม.ค...67......... หน้า.......จาก...5.....(จำนวนทั้งหมด) 

5.1 รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์ของทางราชการที่ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 จัดให้บริการ แก่
เจ้าหน้าที่ของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12  

5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมดูแลตรวจสอบการ ขออนุญาตใช้
รถ ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ และปฏิบัติงานอ่ืนที่รับมอบหมาย  

5.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมดูแลตรวจสอบการ ขอ
อนุญาตใช้รถ ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับยานพาหนะ และปฏิบัติงานอื่นท่ีรับมอบหมาย  

5.4 พนักงานขับรถยนต์ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 
12 

 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย รับใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ๓) จากเจ้าหน้าที่เพ่ือไปติดต่อ
ราชการ 

6.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 3) เช่น 
วันที่ เวลา สถานที่จะไป  

6.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาการให้รถยนต์ราชการและพนักงานขับรถยนต์ให้ตาม
ความเหมาะสม  

6.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นในการใช้รถยนต์ราชการแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาต  

6.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มอบกุญแจรถยนต์ราชการและให้พนักงานขับรถยนต์ไป
ปฏิบัติงานตามที่เจ้าหน้าที่ร้องขอ  

6.6 เมื่อพนักงานขับรถนำรถยนต์ราชการกลับมา  
      – เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบการบันทึกเลขไมล์ (ระยะทาง) ไป – กลับ  
      - เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบเวลาที่กลับเข้ามา 
      - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบบันทึกลงสมุดการใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 4)  
6.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) ในแต่ละวันเพื่อจัดทำ

รายงานการใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 1) ประจำเดือนต่อไป 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 



 

๕ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-S-07 ฉบับที่.1..  แก้ไขครั้งที่...2..... 
วันที่บังคับใช้...9..ม.ค...67......... หน้า.......จาก...5.....(จำนวนทั้งหมด) 

 
8. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
 

9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

9.1 การจัดเก็บ 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

กระบวนการควบคุม
การใช้รถยนต์
ราชการ 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

อาหมัด หมัดอะด้ำ เอกสาร / ไฟล์ / 
เว็ปไซส์ 

1 ปีงบประมาณ 

     
 

9.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 
  เจ้าหน้าที ่ศบส.12 และบุคคลทั่วไป 
 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ติดตามจาการประชุมประจำเดือน  การรายงานผลรายไตรมาส 
 

11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 
 
12. ภาคผนวก 

 
 


